宁夏盐池教育发展基金会档案管理制度 
 第一章  总则 

第一条 为加强档案工作，充分发挥档案作用，全面提高档案管理水平，有效地保护和利用档案，为宁夏盐池教育发展基金会（以下简称“基金会”）发展服务，特制定本制度。 

第二条 基金会接受上级部门文件与发放文件，要统一由办公室备案登记，及时收发，及时登记。 

第三条 上一年度所有档案应于次年六月前整理归档，由基金会办公室专人负责管理和保存。 

第四条 调阅存管文件资料与撰写中的文件，须秘书长批准后方可调阅，并严格办理手续。非基金会工作人员调阅时，需持有正式文件或证明材料，经秘书长签字同意后，方可在基金会相关场所进行查阅。

 第五条 归档的文件材料必须按年度立卷，工作人员在工作活动中形成的各种有保存价值的文件材料，都要按照本制度的规定，分别立卷归档，并按要求年限妥善保管。

第二章  文件材料的收集管理 

第六条  本基金会印发的文件正本与附件、请示、批复、转发文件（含原件），一律由办公室统一收集管理。

 第七条 由多人共同参与的活动中形成的文件材料，由办公室收集归卷。 

（一）基金会工作人员外出学习、考察、调查研究、参加的会议等公务活动后，应将会议的主要文件资料向办公室办理归档手续； 

（二）本基金会召开会议，由办公室将会议材料、声像档案等向办公室办理归档手续。

 第八条 档案管理人员的职责： 

（一）按照基金会办公室的要求做好文件材料的收集、整理、分类和归档工作； 

（二）遵守档案管理的工作要求，忠于职守，维护基金会档案的完整和安全。 

 第三章  归档范围 

第九条 本基金会各类工作计划、总结、年度报告、财务预决算、投资理财资料、请示、批复、会议记录、统计报表及简报。

 第十条 重要的会议（基金会理事监事会议、常任理事会、重大工作推进会等）材料，包括会议策划方案、通知、议程、报告、提案、总结、决议、会议纪要、记录等。 

第十一条 相关部门发来的与基金会相关的决定、条例、规定、批复等文件材料。 

第十二条 本基金会所有项目从策划、募资、协议、立项、审批、公示、实施、结项、审计、反馈、总结等的完整资料。 

第十三条 本基金会对外发文与有关单位来往的文件。 

第十四条 本基金会工作人员任免的文件材料以及关于职工奖励、处分、工资、福利等方面的文件材料。

 第十五条 本基金会的历史沿革、大事记及反映本基金会重要活动的照片、录音、录像等。  

第四章  附则

 第十六条 本制度由本基金会负责解释。自公布之日起执行。

宁夏盐池教育发展基金会

二〇二〇年七月二十九日


